
UNVAN, TAZMİNAT, ÖĞRENİM VE DİL BİLGİLERİ VERİ GİRİŞ 
TALİMATI 

1. Personele Erişim 

 Personel otomasyon sisteminden ilgili personel çağrılır. 
 Personelin sicil numarası üzerine tıklanarak personelin bulunduğu detay 

sayfasına geçilir. 

2. Unvan Bilgisi Güncelleme 

 Sol menüde yer alan "Temel Bilgiler" başlığı altındaki "Unvan" sekmesine 
tıklanır. 

 Ekranın alt kısmında bulunan "Hizmet Cetvelinden Unvan Verilerini Al" 
butonuna tıklanır ve işlem kaydedilir. 

3. Tazminat Bilgisi Girişi 

 Unvan sekmesindeyken tazminat tanımlamaları kontrol edilir. Doçent ve 
Profesör harici unvanlar için tazminat girişi yapılmaz. 

 Doçent Kadroları: Kazanılmış hak aylık derecesi 1. derece olan ve kadro unvanı 
Doçent olan personel için 2.000 Makam Tazminatı ve 8.000 Görev Tazminatı 
girilir. 

 Profesör Kadroları (İlk 3 Yıl): Profesör kadrosuna atanmış olup kadrosunda 
henüz 3 yılını tamamlamamış personel için 4.500 Makam Tazminatı ve 11.500 
Görev Tazminatı girilir. 

 Profesör Kadroları (3 Yılını Tamamlayanlar): Profesör kadrosunda 3 yıllık 
hizmet süresini dolduran personel için 6.000 Makam Tazminatı ve 15.000 Görev 
Tazminatı girilir. 

4. Öğrenim Bilgisi Girişi 

 Sol menüden "Öğrenim" sekmesine geçilir. 
 Lisans Mezuniyeti: Okul, mezuniyet tarihi ve bölüm gibi veriler ekranın üst 

kısmındaki "Okul Bilgisi" alanına girilir, "Ekle" denilerek kaydedilir. 
 Diğer Mezuniyetler (Yüksek Lisans / Doktora / Doçentlik): Lisans dışındaki tüm 

üst öğrenim bilgileri ekranın alt kısmındaki "Kurs Bilgisi" alanına girilir, "Ekle" 
denilerek kaydedilir. 

5. Dil Bilgisi Girişi 

 Sol menüden "Dil" sekmesine geçilir. 
 Personele ait yabancı dil sınav bilgileri (Dil, Belge Türü, Puan, Sınav Seviyesi 

ve Sınav Tarihi) doldurulur. 
 Belge Türü YDS olan sınavlarda "İşte Kullanılıyor Mu?" alanı "Evet" olarak 

seçilir; diğer dil sınavları için bu alan "Evet" olarak seçilmez. "Ekle" (Kaydet) 
denilerek işlem tamamlanır. 

 


